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कार्मिक एवं प्रशिक्षण विभाग 

नियम 

नई दिल्ली, 18 अगस्त, 2001 
सं . 9 / 1 / 2001 - के . से. II. -- कर्मचारी चयन आयोग द्वारा 2001 में केन्द्रीय सचिवालय लिपिक 
सेवा, केन्द्रीय सतर्कता आयोग, रेलवे बोर्ड सचिवालय लिपिक सेवा, पर्यटन विभाग, ( मुख्यालय स्थापना) , 
संसदीय कार्य मंत्रालय, सशस्त्र सेना मुख्यालय लिपिक सेवा तथा चुनाव आयोग के उच्च श्रेणी ग्रेड चयन 
सूचियों में सम्मिलित करने के लिए एक सीमित विभागीय प्रतियोगिता परीक्षा के लिए नियम सर्वसाधारण 
की सूचना के लिए प्रकाशित किए जाते हैं । 
2. चयन सूची में शामिल करने के लिए चयन किये जाने वाले व्यक्तियों की संख्या 
आयोग द्वारा जारी की जाने वाली विज्ञप्ति में विशिष्टीकृत की जायेगी । अनुसन्नित जाति 
और अनुसूचित जनजाति से सम्बन्धित अभ्यर्थियों के लिए आरक्षण मांगकर्ता सवंर्ग : 
कार्यालयों द्वारा आयोग को भेजी गई रिक्ति को ध्यान में रख कर किया जायेगा । 
अजा०/ अजजा० का अर्थ है ऐसी कोई जाति/ जनजाति जिसे संविधान के अनुच्छर 
341/ 342 के तहत समय - समय पर जारी आदेशो म विनिर्दिष्ट किया गया हो । 
2[ क ] शारीरिक रूप से विकलांग [ अयों०,विबधिर वं दृष्टीहीन अभ्यर्थियों के लिए 
आरक्षण किये जायेंगे । 
3. कर्मचारी चयन आयोग द्वारा इस परीक्षा का कार्य संचालन इन नियमों के 
परिशिष्ट में विहित विधि से किया जायेगा । . 
किस तारीख को और किन - किन स्थानों पर परीक्षा की जायेगी इसका निर्धारण 

आयोग करेगा । 
2542 GI/2001 
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4. पात्रता को शर्ते :- केन्द्रीय सचिवालय लिपिक सेवा, अथवा केन्द्रीय सतकर्ता 
आयोग अथवा रेलवे बोर्ड सचिवालय लिपिक सेवा अथवा पर्यटन विभाग [ मुख्यालय 
स्थापना ] अथवा संसदीय कार्य मंत्रालय अथवा सशस्त्र सेना मुख्यालय लिपिक सेवा 
अथवा चुनाव आयोग के अवर श्रेणी ग्रेड का ऐसा कोई स्थायी अथवा नियमित अथवा 
नियमित रूप से नियुक्त अस्थायी प्राधिकारी जो निम्नलिखित शर्ते पूरी करता हो, परीक्षा 
में बैठ सकेगा 
4[1] निर्णायक तिथिः 1. 8. 2001 । 


4111 


सेवावधि 


1.8. 2001 को केन्द्रीय सचिवालय लिपिक सेवा, केन्द्रीय सतकर्ता आयोग, रेलवे बोर्ड 
सचिवालय लिपिक सेवा के अवर श्रेणी ग्रेड मे , पर्यटन विभाग [ मुख्यालय स्थापना ] , 
संसदीय कार्यालय मंत्रालय सशस्त्र सेना मुख्यालय तिपिक सेवा के अदर श्रेणी 
लिपिक के पद पर , उसको 5 वर्ष से कम की अनुमोदित तथा लगातार 
सेवा नहीं होनी चहिए । भारत के चुनाव आयोग के संदर्भ में अवर श्रेणी लिपिक के पद पर 
उसकी 3 वर्ष स कम न की गई अनुमोदित और लगातार सेवा को उक्त ग्रेड में उम्मीदवारों 
की नियुक्ति की तारीख से गिना जायेगा । 
परन्तु यदि वह केन्द्रीय सचिवालय लिपिक सेवा , केन्द्रीय सतकर्ता आयोग, रेलवे बोर्ड 
सचिवालय लिपिक सेवा , पर्यटन विभार्गमुख्यालय स्थापना ] , संसदीय कार्यालय मंत्रालय 
सशस्त्र सेना मुख्यालय लिपिक सेवा के अवर श्रेणी ग्रेड में उनकी नियुक्ति 
प्रतियोगितात्मक परीक्षा जिसमें समिति विभागीय प्रतियोगात्मक परीक्षा के परिणाम निर्णायक 
तारीख से 5 वर्ष पहले घोषित हुए होने चाहिए उसकी उस ग्रेड में कम से कम 4 वर्ष की 
अनुमोदित और लगातार सेवा होनी चाहिए । भारत के चुनाव आयोग के संदर्भ में अवर श्रेणी 
लिपिक के पद पर उसकी 3 वर्ष से कम न की गई अनुमोदित और लगातार सेवा को उक्त 
गेड में उम्मीदवारों की नियुक्ति की तारीख से गिना जायेगा । 
टिप्पणीः-[1 ] स्वीकृत तथा लगातार सेवा की 5 वर्ष की सीमा उस अवस्था में भी लागू होगी 
यदि किसी अभ्यर्थी की कुल विचारणीय सेवा अंशतः केन्द्रीय सचिवालय लिपिक सेवा, अथवा 
केन्द्रीय सतकर्ता आयोग , अथवा रेलवे बोर्ड सचिवालय लिपिक सेवा , अथवा पर्यटन विभाग 
[मुख्यालय स्थापना , अथवा संसदीय कार्य मंत्रालय , अथवा सशस्त्र सेना मुख्यालय लिपिक 
सेवा में अवर श्रेणी लिपिक के रूप में और अंशतः उच्च श्रेणी लिपिक के रूप में की गयी हो । 
चुनाव आयोग में अवर श्रेणी लिपिक के संदर्भ में 3 वर्ष से कम न की गयी अनुमोदित और 
लगातार सेवा को उक्त ग्रेड में उम्मीदवारों की नियुक्ति की तारीख से गिना जायेगा । 
टिप्पणीः [ 2] केन्द्रीय सचिवालय लिपिक सेवा अथवा केन्द्रीय सतकर्ता आयोग अथवा रेलवे 
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बोर्ड सचिवालय लिपिक सेवा अथवा पर्यटन विभाग मुख्यालय स्थापना ! अथवा संसदीय कार्य 
मंत्रालय अथवा सशसत्र सेना मुख्यालय लिपिक सेवा अथवा चुनाव आयोग को कोई स्थायी 
अशता नियमित अथवा नियमित रूप से नियुक्त अस्थायी अवर श्रेणी लिपिक , जिसने 
26. 10. 1962 को जारी की गयी आपातकाल की उद्धघोषणा के प्रवर्तन काल में अर्थात 
26. 10. 1062 से 9. 1. 1968 तक सशस्त्र सेना में सेवा की हो , सशस्त्र सेना से प्रत्यावर्तन 
पर सशस्त्र सेना अपनी सेवा की अवधि प्रशिक्षण की अवधि मिला कर , यदि कोई हो 
निर्धारित न्यूनत्म सेवा में गिन सकेगा , 
टिप्पणीः[ 3] ऐसे अवर श्रेणी लिपिक जो सक्षम प्राधिकारी की अनुमति से निःसंवर्गीय पदों पर 
प्रतिनियुक्ति पर हो उन्हें अन्यथा पात्र होने पर इस परीक्षा में भाग लेने का पात्र समझा जायेगा 
तथा वह बात उन अवर श्रेणी लिपिकों पर लागू नहीं होती जो स्थानारित रूप में निःसंवर्गीय 
पदों पर या अन्य सेवा में नियुक्त किये गये हों , और केन्द्रीय सचिवालय लिपिक सेवा अथा । 
केन्द्रीय सतकर्ता आयोग अथवा रेलवे बोर्ड सचिवालय लिपिक सेवा अथवा पर्यटन विभाग 
[मुख्यालय स्थापना अथवा संसदीय कार्य मंत्रालय अथवा सशस्त्र सेना भख्यालय को लिपिक 
सेवा अथवा चुनाव आयोग के अवर श्रेणी गेड में ग्रहण अधिकार लियन न रखते हो । 
4 [11]] आयुः 
[ क] 1.8.2001 को उसकी आयु 50 वर्ष से अधिक नहीं होनी चाहिए अर्थात उनका । 
2. 8. 1951 से पूर्व नहीं हुआ हो । यह प्रावधान राशस्त्र सेना मुग्ल्यालय की लिपिक सेवा के 
अवर श्रेणी लिपिकों पर लागू नहीं होगा । 
खि उपर्युक्त उपरी आयु सीमा में निम्नलिखित और छूट होगी : 
[ 1] यदि वह अजा० या अजजा० का हो तो अधिक से अधिक से 5 वर्ष तक । 
[ 2] किसी दूसरे देश से संघर्ष के दौरान अथवा उपद्रवग्रस्त इलाकों में फौजी कार्यवाहियो 
को करते समय अशक्त हुए तथा उसके परिणाम स्वरूप नौकरी से सेवार्निमुक्त रक्षा सेवा 
कार्मिकों के मामले में अधिकतम 3 वर्ष तक [ अजा / अजजा० के लिए 8 वर्ष तक] । 
[ 3] 1971 में हुए भारत पाक संघर्ष के दौरान फौजी कार्यवाहियों में विकलांग हुए तथा 
उसके फलस्वरूप सेवार्निमुक्त किये गये सीमा सुरक्षावल के कार्मिकों के मामले में अधिकतम 
3 वर्ष तक [ अजा० / अजजा० के लिए 8 वर्ष | 
4[IV ] टंकण परीक्षाः- यदि किसी उम्मीदवार को अवर श्रेणी ग्रेड में स्थायीकरण के उददेश्य 
से संघ लोक सेवा आयोग / सचिवालय प्रशिक्षणशाला / सचिवालय प्रशिक्षण तथा प्रबन्ध 
संस्थान [ परीक्षा स्कंध]/ अधिनस्थ सेवा आयोग/ कर्मचारी चयन आयोग और हिन्दी शिक्षा 
योजना के अन्तर्गत राजभाषा विभाग की मासिक / तिमाही टाईप की परीक्षा उर्तीण करने से 
छूट न मिली हो तो इसमे से किसी एक संगठन से इस परीक्षा की अधिसूचना की तारीख को 
या इससे पहले उसे टाईप की परीक्षा उत्तीण कर लेनी चाहिए । 
5 . परीक्षा में बैठने के लिए अभ्यर्थी की पात्रता या अपात्रता के बारे में आयोग का निर्णय 
अंतिम होगा । 
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6. किसी अभ्यर्थी को परीक्षा में तब तक नहीं बैठने दिया जायेगा जब तक कि उसके 
पास आयु का प्रवेश [ सर्टिफिकेट ऑफ एडमिशन न हो । 
7 . यदि किसी अभ्यर्थी को आयोग द्वारा निम्नलिखित बातों के लिए दोषी घोषित कर 
दिया जाता या कर दिया गया हो कि उसनेः 
१ ] किस भी प्रकार से अपनी उम्मीदवारी के लिए समर्थन प्राप्त किया है, अथवा 
[ 2 ] नाम बदल कर परीक्षा दी है , अथवा 

उ किसी अन्य व्यक्ति से सदम रूप से कार्य करा है, अथवा 
14] जाली प्रमाणपत्र या ऐसे प्रमाणपत्र प्रस्तुत किये है , जिनमें तथ्यों को बिगाड़ा गया 

हो , अथवा 
5] गलन या झूते वक्तव्य दिये है या किसी महत्वपूर्ण तथ्य को छिपाया है , अथवा 
( परीक्षा में प्रवेश पाने के लिए किसी अन्य अनियमित अथवा अनुचिल उपायों का 
सहारा लिया है,सवा 
7 परीक्षा भवन में अनुचित तरीके अपनायें हैं , अथवा 
२] परीक्षा भवन में अनुचित आचरण किया है, अथवा 
9 असंगत सामग्री लिखना जिसमें पाण्डुलिपि में अश्लील भाषा या अश्लील सामग्री भी 

शामिल है , या 
110] परीक्षा संचालन के दौरान परीक्षा भवन से प्रश्न पुस्तिकाउत्तर पत्रक ले गया होगा 

था इस किसी अनाधिकृत व्यक्ति को दिया हो । 
1111 आयोग द्वारा परीक्षा के संचालन के लिए नियुक्त श्राफ को तंग किया है, अथवा 
शारीरिक, चोट पहुँचाई है. अथवा 
21 पने प्रवेश पत्र के साथ जारी किये गए किसी अनुदेश का उल्लंघन किया है , 

अथवा 

जार्गक खण्डों में उल्लिखित सभी अथवा किसी कार्य द्वारा 
। आयोग को अवप्रेरित करने का प्रयत्न किया है , तो उस पर अपराधिक अभियोग 
लिमनमा प्रासिक्यूशन चलाया जा सकता है और इसके साथ ही उसे : 
। आयोग द्वारा इस परीक्षा, जिसका वह अभ्यर्थी है, मै बैठने के लिए अयोग्य 

ठहराया जा सकता है, अथवा 
ख उसे अस्थायी रूप से अथवा एक विशेष अवधि के लिए: 
11] आयोग द्वारा ली जाने वाली किसी भी परीक्षा चयन के लिए 
[ 2] केन्द्रीय सरकार के अधीन किसी भी नौकरी से वारित किया जा सकता है, और 
९ सराके विरुद्ध उपर्युक्त नियमों के अधीन अनुशासनिक कार्यवाही की जा सकती है । 
8 . यदि कोई अभ्यर्थीकिसी प्रकार से अपनी अभ्यर्थिता के लिए समर्थन प्राप्त करने में 
कोई काशिश करेगा या आयोग द्वारा आचरण ऐसा समझा जायेगा जिसमें उसे 
परीक्षा में बैठने के लिए आयोग्य करार दिया जायेगा । । 
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9 . आयोग परीक्षा के बाद हरेक अभ्यर्थी को अंतिम रूप से दिये गये कुल अंको के 
आधार पर उसकी योग्यता के क्रम से उनके नामों की सातः अलग- अलग सूचियां 
तैयार करेगा और उसी क्रम से उतने अभ्यथियों के नाम अपेक्षित संख्या तक उच्च 
श्रेणी ग्रेड की प्रवर सूची में शामिल करने की सिफारिश करेगा जो आयोग के 
निर्णय के अनुसार परीक्षा द्वारा योग्य माने गये हों । 

_ आयोग द्वारा अनुसूचित जाति या अनुसूचित जनजाति के उम्मीदवारों की अनुसूचित 
जाति तथा अनुसूचित जनजाति के लिए आरक्षित रिक्तियों की संख्या तक स्तर मे छूट देकर 
सिफारिश की जा सकेगी किन्तु शर्त यह है कि ये उम्मीदवार सेवा पर नियुक्ति के लिए 
उपयुक्त हों । 
परन्तु अनुसूचित जाति तथा अनुसूचित जनजाति के उम्मीदवारों जिनकी आयोग ने इस 
उपनियम में उल्लिखित स्तर में छूट दिये बिना सिफारिश की है उनका समायोजन अनुसूचित 
जातियों तथा अनुसूचित जनजातियों के लिए आरक्षित रिक्तियों में नहीं किया जायेगा । 


टिप्पणीः- अभ्यर्थियों को अच्छी तरह से समझ लेना चाहिए कि यह प्रतियोगिता परीक्षा है न 
कि अर्हक परीक्षा [क्वालीफाइंग एग्जामिनेशन इस परीक्षा के परिणाम के आधार पर उच्च 
श्रेणी ग्रेड की प्रवर सूची में कितने अभ्यर्थियों के नाम शामिल किये जाएँ , उनका निर्णय करने 
के लिए सरकार पूरी तरह सक्षम है, इसलिए कोई भी अभ्यर्थी अधिकार के तौर पर इस बात 
को कोई दावा नहीं कर सकेगा कि उसके द्वारा परीक्षा में दिये गये उत्तर के आधार पर 
उसका नाम प्रवर सूची में शामिल किया जाय | 
10. हर एक अभ्यर्थी को परीक्षा फल की सूचना किस रूप में तथा किस प्रकार से दी 
जाय इसका निर्णय आयोग अपने विवेकानुसार करेगा और आयोग परिणामों के बारे में उनसे 
कोई पत्र व्यवहार नहीं करेगा । 
11 . परीक्षा में उत्तीर्ण हो जाने से चयन का अधिकार तब तक नहीं मिलता जब तक कि 
संवर्ग प्राधिकारी आवश्यक जांच के बाद सन्तुष्ट न हो जाये कि सेवा में उसके आचरण को 
देखते हुए अभ्यर्थी हर प्रकार से चयन के लिए उपयुक्त है । 

किन्तु इस संबन्ध में निर्णय कि क्या आयोग द्वारा चयन के लिए सिफारिश किया गया 
कोई विशेष अभ्यर्थी उपयुक्त नहीं है , कार्मिक तथा प्रशिक्षण विभाग के परामर्श से किया 
जायेगा । 
12. जो अभ्यार्थी इस परीक्षा में बैठने के लिए आवेदन पत्र देने के बाद या परीक्षा में बैठ 
जाने के बाद केन्द्रीय सचिवालय लिपिक सेवा / केन्द्रीय सतकर्ता आयोग . रेलवे बोर्ड 
सचिवालय लिपिक सेवा पर्यटन विभाग / संसदीय कार्य मंत्रालय / सशस्त्र सेना मुख्यालय 
लिपिक सेवा/ चुनाव आयोग के अपने पद से त्यागपत्र दे देगा अथवा अन्य किसी प्रकार से 
उस सेवा को छोड़ देगा या उससे अपना सम्बन्ध विच्छेद कर लेगा या उसकी सेवा उसके 
विभाग द्वारा समाप्त कर दी हो या किसी निःसंवर्गीय पद या दूसरी सेवा मे स्थानांतरण द्वारा 
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नियुक्त किया जा चुका है और केन्द्रीय सचिवालय लिपिक सेवा / केन्द्रीय सतकर्ता आयोग / 
रेलवे बोर्ड सचिवालय लिपिक सेवा / पर्यटन विभाग संसदीय कार्य मंत्रालय / सशस्त्र सेना 
मुख्यालय लिपिक सेवा / चुनाव आयोग के अवर श्रेणी ग्रेड में ग्रहण अधिकार न रखता हो बल 
इस परीक्षा के परिणाम के आधार पर नियुक्ति का पात्र नहीं होगा । 

तथापि उस अवर श्रेणी लिपिक पर लागू नहीं होता जो सक्षम अधिकारी के अनुमोदन 
से किसी निःसवर्गीय पद पर प्रतिनियुक्त किया जा चुका हो । 


अनुसूची 
परीक्षा का पाठ्यक्रम विवरण 


प्रश्नपत्र-1 [ क ] सामान्य जानकारीः प्रश्न अभ्यर्थियों के आस-पास के पर्यावरण के प्रति उसकी 
सामान्य जानकारी तथा समाज के प्रति उनके अनुप्रयोग के संबंध में अभ्यर्थी की योग्यता की जाँच 
करने के लिए पूछे जायेंगे । सामयिक घटनाओं और दिन प्रतिदिन पर्यवेक्षण के ऐसे मामलों और 
उनके वैज्ञानिक पहलुओं के संबंध में भी ज्ञान की जाँच करने के लिए प्रश्न पूछे जायेंगे , जिनकी 
जानकारी की अपेक्षा एक शिक्षित व्यक्ति से की जाती है । इस परीक्षा में भारत और उसके पड़ोसी 
देशों के संबंध में विशेषकर इतिहास , संस्कृति , भूगोल, आर्थिक दृश्य , सामान्य राज्य व्यवस्था तथा 
वैज्ञानिक अनुसंधान से संबंधित प्रश्न पूछे जायेंगे । 


[ ख] अंग्रेजी भाषा का परिज्ञान तथा लेखन योग्यता- इस परीक्षा में अंग्रेजी भाषा 
शब्दावली, वर्तनी,व्याकरण , वाक्य संरचना, समानार्थक शब्द वाक्य पूरा करना, वाक्यांश तथा शब्दों 
के मुहावरेदार प्रयोग इत्यादि के संबंध में अभ्यर्थी के विवेक तथा आंकलन के लिए प्रश्नपत्र तैयार 
किये जाएंगे । इसमें अनुच्छेद परिज्ञान पर भी प्रश्न होंगे । 
प्रश्नपत्र-।। टिप्पणी आलेख,प्रारूप लेखन तथा कार्यालय पद्धतिः 

इस प्रश्नपत्र का प्रयोजन सचिवालय तथा संबद्ध कार्यालयों में कार्यालय पद्धति के बारे 
में अभ्यर्थियों का ज्ञान और सामान्यतः टिप्पण व आलेखन के लिखने तथा समझने में अभ्यर्थियों 
की योग्यता जाँचना हैं । 


केन्द्रीय सचिवालय लिपिक सेवा, केन्द्रीय सतर्कता आयोग , पर्यटन विभाग[मुख्यालय स्थापना 
संसदीय कार्य मंत्रालय , सशस्त्र सेना मुख्यालय लिपिक सेवा तथा चुनाव आयोग के अभ्यर्थियों 
को चाहिए कि इसके लिए कार्यालय पद्धति की नियम पुस्तक [ मैनुअल ऑफ आफिस प्रोसीजर ] 
सचिवालय परीक्षण तथा प्रबंध संस्थान द्वारा जारी की गयी कार्यालय पद्धति संबंधि टिप्पणियां 
[ रूल्स ऑफ प्रोसीजर एण्ड कन्डेक्ट ऑफ बिजिनेस लोक सभा एण्ड राज्य सभा ] तथा संघ के 
शासकीय प्रयोजन के लिए प्रयोग से संबंधित गृह मंत्रालय द्वारा जारी की गयी आदेश पुस्तिका 
पंढ़े । 
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रेलवे बोर्ड सचिवालय लिपिक सेवा के अभ्यर्थियों को चाहिए कि वे रेलवे बोर्ड द्वारा जारी की 
गयी कार्यालय पद्धति संहिता और लोक सभा और राज्य सभा में प्रक्रिया तथा कार्य सचिवालय के 
नियमों और संघ शासकीय प्रयोजनों के लिए हिन्दी प्रयोग संबंधित गृह मंत्रालय द्वारा जारी किये 
गए आदेशों की हस्त पुस्तिका और इस प्रयोजन के लिए राजभाषा के प्रयोग से संबंधित भारतीय 
रेलवे के आदेश के संकलन का अध्ययन करें 

सुनील गुप्ता, अवर सचिव 
परिशिष्ट 

परीक्षा की योजना 
परीक्षा निम्नलिखित योजना के अनुसार होगी । 
भाग -1 : नीचे परिच्छेद में बताये गये विषयों की कुल 300 अंकों की लिखित परीक्षा होगी । 
भाग-2: आयोग द्वारा विवेकानुसार ऐसे अभ्यर्थियों के सेवावृत्तों रिकार्ड ऑफ सर्विस का 
मूल्यांकन जो लिखित परीक्षा में ऐसा न्यूनतम स्तर प्राप्त करते हैं , जिसके बारे में आयोग 
फैसला करेगा और उसके लिए अधिकतम अंक 100 होंगे । 
2: भाग-1 में बताई गयी लिखित परीक्षा के विषय प्रत्येक प्रश्न पत्र के लिए अधिकतम अंक तथ 
दिये जाने वाला समय इस प्रकार होगाः 


- 


- 


- 


- 


- 


अधिकतम अंक 


समय 


विषय 
प्रश्नपत्र -1[ वस्तुनिष्ट प्रकार ] 

[ क ] सामान्य ज्ञान 100 प्रश्न 


200 


2 घंटे 


[ ख ] अंग्रेजी भाषा का परिज्ञान 


तमा लखन योग्यता 


100 प्रश्न 


100 


2 घंटे 


प्रश्नपत्र- 2 टिप्पण आलेख , प्रारूप लेखन तथा 

कार्यालय पद्धति 


- - - - - - 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- - 


- - 


- 


प्रश्नपत्र-1 वस्तुनिष्ट बहुविकल्प प्रकार का होगा जबकि प्रश्नपत्र 2 वर्णनात्मक प्रकार का 
होगा । 
टिप्पणीः-निम्नलिखित दोनों श्रेणियों के अभ्यर्थियों के लिए टिप्पण , प्रारूप लेखन तथा कार्यालय 
पद्धति के प्रश्नपत्र अलग - अलग होंगे । 
[ 1] केन्द्रीय सचिवालय लिपिक सेवा । केन्द्रीय सतकर्ता आयोग / पर्यटन विभाग | संसदीय कार्य 
मंत्रालय/ सशस्त्र सेना मुख्यालय लिपिक सेवा / चनाव आयोग । 
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[ 2]रेलवे बोर्ड सचिवालय लिपिक सेवा । 


3. परीक्षा का पाठ्य विवरण नीचे दी गयी अनुसूची के अनुसार होगा । 
टिप्पणी:-1. अभ्यर्थियों को प्रश्नपत्र टिप्पण- || आलेखन तथा कार्यालय पद्धति के उत्तर हिन्दी अंग्रेजी 
में देने का विकल्प दिया जाता है । 
टिप्पणी- 2 यह विकल्प पूरे प्रश्न पत्र के लिए होगा न कि एक ही प्रश्न पत्र में अलग- अलग 
प्रश्नों के लिए । 
टिप्पणी- 3 जो अभ्यर्थी उपरोक्त प्रश्नपत्र के उत्तर अंग्रेजी में अथवा हिन्दी [ देवनागरी ]में लिखना चाहता 
है उन्हें यह बात आवेदन पत्र के कॉलम 6 में स्पष्ट रूप से लिख देनी चाहिए अन्यथा यह समझा 
जायेगा कि वे प्रश्नपत्र के उत्तर अंग्रेजी में लिखेंगे । 
टिप्पणी:-4 एक बार लिया गया विकल्प अंतिम माना जाएगा और आवेदन पत्र के कॉलम में 
परिवर्तन करने से संबन्धित कोई अनुरोध साधारणतया स्वीकार नहीं किया जायेगा । 
टिप्पणी-5 प्रश्नपत्र -1 [ क] तथा प्रश्नपत्र-| | हिन्दी और अंग्रेजी दोनों में दिए जायेंगे । 
टिप्पणी- 6 अभ्यर्थियों द्वारा विकल्प रूप में अपनाई गयी [ आप्ट की गयी] भाषा को छोड़ कर 
अन्य किसी भाषा में लिखे प्रश्नपत्र- | | के उत्तर को कोई महत्व नहीं दिया जायेगा । 
टिप्पणी -7 [1] दृष्टी विकलांग श्रेणी के अभ्यर्थियों के लिए दोनों ही प्रश्नपत्र ब्रेल लिपि में 
होंगे । प्रश्नपत्र-1[ वस्तुनिष्ट प्रकार में उन्हें अपना उत्तर ब्रेल प्रश्न - पुस्तिका में ही । 
दर्शाना होगा , जबकि प्रश्नपत्र- ।। में उन्हें प्रश्नों का उत्तर ब्रेल लिपि में देना होगा । 
टिप्पणी-7[II] ऐसे अभ्यर्थी को ब्रेल में उत्तर लिखने के लिए अपने उपस्कर स्वयं लाने होंगे । 
टिप्पणी-7[III] दृष्टी विकलांग अभ्यर्थियों का प्रश्नपत्र-1 आधा घंटा तथा प्रश्नपत्र - || में एक धटा 
अतिरिक्त समय दिया जायेगा । 
4. अभ्यर्थियों का सभी उत्तर अपने हाथ से लिखने होंगे । किसी भी हालत में उन्हें उत्तर लिखने 
के लिए अन्य व्यक्ति की सहायता लेने की अनुमति नहीं दी जायेगी । 
5 . आयोग अपने विवेक से परीक्षा में किसी एक या सभी विषयों के अर्हक अंक [ क्वालीफाईग 
नम्बर ]निर्धारित कर सकता हैं । 
6. केवल कोरे सतही ज्ञान के लिए अंक नही दिये जायेंगे । 
7. खराब लिखावट के कारण लिखित विषयों के अधिकतम अंकों के 5 प्रतिशत तक अंक काट 
दिये जायेंगे । 
8. परीक्षा के सभी विषयों में इस बात का विशेष ध्यान रखा जायेगा कि भावाभिव्यक्ति कम से कम 
शब्दों में क्रमबद्ध तथा भावपूर्ण ढंग से ठीक - ठीक की गई हैं । 
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DEPARTMENT OF PERSONNEL AND TRAINING 

RULES 
New Delhi, the 18th August , 2001 


F. No, 9 /1 /2001 - C $ . II.- - The Rules for a Limited Departmental Competitive 
Examination for inclusion in the Select Lists for the Upper Division Grade of the Central 
Secretariat Clerical Service, Central Vigilance Commission , Railway Board Secretariat Clerical 
Services, Department of Tourism (Headquarters Establishment), Ministry ofParliamentary 
Affairs Armed Forces Headquarter Clerical Service and Election Comission of India tai bu 
held by the Staff Selection Commission in 2001 are published for general inforination . 


2 . The number of persons to be selected for inclusion in the select 
list will be specified in the notice issued by the Commission. 
Reservations shall be made for the candidates belonging to the 
Scheduled Castes and Scheduled Tribes after taking into account the 
vacancy position reported to the Commission by the indenting 
cadres /offices. 


" A Scheduled Caste / Tribe means any of the Castes / Tribes 
specified in the Orders issued under Article 341 / 342 of the 
Constitution from time to time." 


2A , Reservation shall also be made for candidates belonging to the 
Physically Handicapped (For Orthopedically Handicapped , Hearing 
Handicapped and visually Handicapped ). 


3 . The examination will be conducted by the Staff beiection 
Commission in the manner prescribed in the Appendix to these Rules. 

The dates on which and the places , at which the examination 
will be held , shall be fixed by the Commission . 


4 . Conditions of eligibility : - 


Any permanent or regular or regularly appointed temporary 
officer of the Lower Division Grade to the Chitral Secretariat 
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Clerical Service or Central Vigilance Commission or Railway Board 
Secretariat Clerical Services or Department of Tourism 
(Headquarters Establishment ) or Ministry of Parliamentary Affairs or 
Armed Forces Headquarter Clerical Service or Election Commission of 
India who satisfies on crucial date the following conditions shall be 
eligible to appear at the examination . 


4.(I ) Crucial date:- 1.8. 2001. 


4 .( II) Length of Service : 


He should have on the 1.8 . 2001 rendered an approved and 
continuous service of not less than 5 years in the Lower Division 
Grades of the Central Secretariat Clerical Service or Central 
Vigilance Commission or Railway Board Secretariat Clerical Services or 
in the post of Lower Division Clerk in the Department of Tourism 
(Headquarters Establishment ) or Ministry of Parliamentary Affairs or 
Armed Forces Headquarter Clerical Service or an approved and 
continuous service of not less than 3 years in the post of Lower 
Division Clerks in the Secretariat of Election Commission of India will 
be counted from the date of the candidate s appointment in the said 
grade . 


Provided that if he had been appointed to the Lower Division 
Grade of the Central Secretariat Clerical Service or Central Vigilance 
Commission or Railway Board Secretariat Clerical Services or 
Department of Tourism (Headquarters Establishment ) or Ministry of 
Parliamentary Affairs or Armed Forces Headquarter Clerical Service 
on the result of a Competitive Examination , including Limited 
Departmental Competitive Examination , the results of such 
examination should have been announced not less than 5 years before 
the crucial date and he should have rendered not less than 4 years 
approved and continuous service in the Grade or in the case of 
Election Commission of India such limit is 3 years will be counted from 
the date of the candidate s appointment in the said grade . 
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Note (1): - The Limit of 5 years of approved and continuous service 
will also apply if the total reckonable service of a candidate is partly 

as a Lower Division Clerk and partly , as Upper Division Clerk in the 
Central Secretariat Clerical Service or Central Vigilance Commission 
or Railway Board Secretariat Clerical Services or Department of 
Tourism (Headquarters Establishment ) or Ministry of Parliamentary 
Affairs or Armed Forces Headquarter Clerical Service and in case 
of Election Commission of India such limit is 3 years will be counted 
from the date of the candidate s appointment in the said grade . 


Note ( 2 ): - Any permanent or regular or regularly appointed 
temporary Lower Division Clerk of the Central Secretariat Clerical 
Service or Central Vigilance Commission or Railway Board Secretariat 
Clerical Services or Department of Tourism (Headquarters 
Establishment) or Ministry of Parliamentary Affairs or Armed Forces 
Headquarter Clerical Service or Election Commission of India who 
joined the Armed Forces during the period of operation of 
proclamation of emergency issued on 26th October , 1962 , namely 26th 
October , 1962 to 9th January , 1968 would on reversion from the 
Armed Forces be allowed to count the period of his service (including 
the period of training, if any ) in the Armed Forces towards the 
prescribed minimum service . 


Note ( 3): - Lower Division Clerks who are on deputation to ex - cadre 
posts with the approval of the competent authority will be eligible , to 
be admitted to the examination if otherwise eligible . This , however , 
does not apply to a Lower Division Clerk who has been appointed to an 
ex - cadre post or to another services on " transfer " and does not have 
a lien in the Lower Division Grade of the Central Secretariat Clerical 
Service or Central Vigilance Commission or Railway Board Secretariat 
Clerical Services or Department of Tourism (Headquarters 
Establishment ) or Ministry of Parliamentary Affairs or Armed Forces 
Headquarter Clerical Service or Election Commission of India . 


4 .( III) Age : 


( a ) 


He should not be more than 50 years of age , as on 1.8 . 2001 i.e . 
he must not have been born earlier than 2 .8. 1951. This provision 
is not applicable in case of LDCs belonging to Armed Forces 
Headquarter Clerical Service . 
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The upper age limit prescribed above will be further relaxable : 


( ii) 


upto maximum of five years if a candidate belongs to a 
Scheduled Caste or a Scheduled Tribe; 
upto a maximum of three years (eight years for SC /ST) 
in case of Defence service personnel disabled in 
operation during hostilities with any foreign country or in 
a disturbed area and released as a consequence thereof; 
upto a maximum of three years (eight years for SC /ST) in 
case of Border Security Force personnel disabled in 
operations during the Indo -Pakistan hostilities of 1971 
and released as a consequence thereof . 


(ii) 


SAVE AS PROVIDED ABOVE THE AGE LIMITS PRESCRIBED CAN 
INNO CASE BE RELAXED . 


4 .( IV ) 


Typewriting Test : 


Unless exempted from passing the Monthly / Quarterly 
Typewriting Test held by Department of Official Language under 
Hindi Teaching Scheme, Union Public Service Commission / Secretariat 
Training School/ Institute of Secretariat Training and Management 
( Examination Wing )/ Subordinate Service Commission /Staff Selection 
Commission for the purpose of confirmation in the Lower Division 
Grade , he should have passed this test on or before the date of 
notification of the examination from one of these organisation , 


5 . The decision of the Commission as to the eligibility or otherwise 
of a candidate for admission to the examination shall be final. 


6 . No candidate will be admitted to the examination unless he 
holds a certificate of admission from the Commission . 


7 . A candidate who is or has been declared by the Commission to 
be guilty of: - 


obtaining support for his candidature by any means , or 
impersonating, or 
procuring impersonation by any person , or 


( iii) 


[ HTTL I - 4G 1 ] 


भारत का राजपत्र : असाधारण 


_ 


13 


2 


E 


3 


( vii ) 
( viii) 


submitting fabricated documents or documents which 
have been tampered with , or 
making statement which are incorrect or false or 
suppressing material information , or 
resorting to any other irregular or improper means in 
connection with his candidature for the examination , 
or 
using unfair means in the examination hall, or 
misbehaving in the examination hall , or 
writing irrelevant matter , including obscene language 
or pornographic matter in the script (s ),or 
harassing or doing bodily harm to the staff employed 
by the Commission for the conduct of their 
examination , or 
violating any of the instructions issued to the 
candidates alongwith their Admission Certificates 
permitting them to take the examination , or 
taking away Question Booklet / Answer Sheet with 
him /her from the examination hall or passing it on to 
unauthorised person / persons during conduct of their . 
examination or 
attempting to commit or , as the case may be, abetting 
the Commission of all or any of the acts specified in 
the foregoing clauses, may in addition to rendering 
himself liable to criminal prosecution , be liable : 


(xiii) 


(a) 


to be disqualified by the Commission from the 
examination for which he is a candidate , or 


(b ) 


to be debarred either permanently or for a 
specified period: 


(i) 


by the Commission from any examination or 
selection held by them ; 
by the Central Government from any 
employment under them , and 


(ii) 


(c) 


to disciplinary action under the appropriate rules. 


THE GAZETTE OF INDIA : EXTRAORDINARY 


PART I — Sec. 1] 


8 . Any attempt on the part of the candidate to obtain support for 
his candidature by any means may be held by the Commission to be a 
conduct , which would disqualify him for admission to the examination 


9 . After the examination , the candidates will be arranged by the 
Commission , in seven separate lists , in the order of merit as disclosed 
by the aggregate marks fimally awarded to each candidates; and in 
that order so many candidates as are found by the Commission to be 
qualified in the examination shall be recommended for inclusion in the 
Select List for the Upper Division Grade upto the required number. 


Provided that the candidates belonging to Scheduled Castes or 
the Scheduled Tribesmay, to the extent of the number of vacancies 
reserved for the Scheduled Castes and the Scheduled Tribes be 
recommended by the Commission by a relaxed standard , subject to 
the fitness of these candidates for selection to the service . 


Provided that the candidates belonging to the Scheduled 
Castes and the Scheduled Tribes who have been recommended by the 
Commission without resorting to the relaxed standard referred to in 
this sub rule , shall not be adjusted against the vacancies reserved for 
the Scheduled Castes and the Scheduled tribes. 


Note : - Candidates should clearly understand that this is a 
competitive and not a qualifying examination . The number of persons 
to be included in the Select List for the Upper Division Grade on the 
results to the examination is entirely with in the competence of 
Government to decide . No candidate will , therefore , have any claim 
for inclusion in the Select List on the basis of his performance in this 
examination as a matter of right. 


10 . The form and manner of communication of the result of the 
examination to individual candidates shall be decided by the 
Commission in its discretion and the Commission will not enter into 
correspondence with them regarding the result . 


11. Success in the examination confers no right to selection unless 
the cadre authority is satisfied , after such enquiry as may be 
considered necessary that the candidate , having regard to his conduct 
in service , is suitable in all respects for selection . 
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Provided that the decision as to whether a particular candidate 
recommended for selection by the Commission is no suitable shall be 
taken in consultation with the Department of Personnel and Training . 


12 . A candidate , who after applying for admission to the 
examination or after appearing in it , resigns from his appointment in 
the Central Secretariat Clerical Service / Central Vigilance 
Commission / Railway Board Secretariat Clerical Services /Department 
of Tourism (Headquarters Establishment )/ Ministry of Parliamentary 
Affairs / Armed Forces Headquarter Clerical Service / Election 
Commission of India or otherwise quits the Service or severs his 
connection with it, or whose services are terminated by his 
Department or who is appointed to an ex -cadre post or to another 
service on " transfer " and does not have a lien in the Lower Division 
Grade of the Central Secretariat Clerical Service / Central Vigilance 
Commission / Railway Board Secretariat Clerical Services / Department 
of Tourism (Headquarters Establishment )/Ministry of Parliamentary 
Affairs / Armed Forces Headquarter Clerical Service / Election 
Commission of India will not be eligible for appointment on the result 
of this Examination . 


This , however, does not apply to a lower Division Clerk who has 
been appointed on deputation to an ex -cadre post with the approval of 
the competent authority . 


SCHEDULE 


Syllabus of Examination 


Paper I 


a ) General Awareness: 


Questions will be aimed at testing the candidates general 
awareness of the environment around him and its application to the 
Society . Questions will also be designed to test knowledge of current 
events and of such matter of every day observations and experience 
in their scientific aspect as may be expected of an educated person . 
The test will also include questions relating to India and its 
neighbouring countries especially pertaining to History , Culture , 
Geography , Econcmic Scene ,General Polity and Scientific Research . 
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(b ) Comprehension and Writing Ability of English Language 


Questions will be designed to test the candidates 
understanding and knowledge of English Language , vocabulary , 
spellings, grammar, sentence structure , synonyms antonyms, sentence 
completion , phrases and idiomatic use of words etc . There will be a 
question on comprehension of a passage also . 


Paper II : 


Noting , Drafting and Office Procedure : 


The Paper on Noting, Drafting and Office Procedure will be 
designed to test the candidates knowledge of office Procedure in the 
Secretariat and Attached Offices and generally their ability to write 
and understand notes and draft . 


Candidates belonging Central Secretariat Clerical Service , 
Central Vigilance Commission , Department of Tourism (Headquarters 
Establishment ), Ministry of Parliamentary Affairs , Armed Forces 
Headquarter Clerical Service and Election Commission of India are 
required to study the Manual of Office Procedure,Notes on Office 
Procedure issued by the Institute of Secretariat Training and 
Management and the Rules of Procedure and Conduct of Business in 
the Lok Sabha and the Rajya Sabha and Hand Book or orders issued 
by the Ministry of Home Affairs regarding use of Hindi for official 
purposes of the Union . 


Candidates belonging to Railway Board Secretariat Clerical 
Service, are required to study the Manual of Office Procedure issued 
by the Railway Board and the Rules for procedure and Conduct of 
Business in the Lok Sabha and the Rajya Sabha and Hand Book or 
orders issued by the Ministry of Home Affairs regarding use of Hindi 
for official purposes of the Union and the Indian Railways. 
Compendium of orders regarding use of official language for this 
purpose 

SUNIL GUPTA , Urder Secy 
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APPENDIX 


The examination shall be conducted according to the following 


plan : 


Part I 


Written Examination carrying a maximum of 300 marks in the 
subjects as shown in para 2 below : 


Part II 


Evaluation of record of service of such of the candidates who 
attain at the written examination , minimum standard as may be fixed 
by the Commission in their discretion carrying a maximum of 100 
marks . 


2 . The subject of the written examination in Part I , the maximum 
marks allotted to each paper and the time allowed will be as follows : 


Subject 


Maximum Marks 


Time 


Paper I: 

(Objective Type ) 
a ) General Awareness 
100 Question 


200 


2 hours 


(b ) Comprehension and writing ability of 
English Language 
100 Question 


100 


2 hours 


Paper II: 
Noting, Drafting & Office Procedure 


Paper I will be . Objective -Multiple - Choice - Type whereas Paper II will 
be descriptive type . 


Note :- There will be separate papers on Noting, Drafting and Office 
Procedure for candidates belonging to the two categories viz . 


miyim ? . 


. . 
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(0) Central Secretiriat Clerical Service , Central Vigilance 
Commission , Department of Tourishi (Headquarters Establishment), 
Ministry of 


(ii ) Parliamentary Affairs, Armed Forces Headquarter Clerical 
Service and Election Commission of India . 


(iii) 


Railway Board Secretariat Clerical Service 


3 . The syllabus for the examination will be as shown in the 
Schedule below . 


Note 1:- Canaidates are allowed the option to answer the Paper II on 
Noting , Lraftinig and Office Procedure either in English or Hindi 


Note 2 :- The option will be for a complete paper and not for different 
question in the same paprir . 


Notu 3:- Candidates desirous of exercising of the option to answer the 
aforesaid paper in Hindi ( Devanagri) or in English should indicate their 
intention to do so clearly in column 6 of the Application Form ; 
otherwise , (it would be presumed that they would answer the paper in 
Erinch ) tieis applicatijn would be rejected forthwith . 


Note 4 :- The oprion ynce exercised shall be treated as final and no 
request for alteration in column 6 of the application form shall 
ordinarily be entertained. 


Note 5 :- Question paper in respect of Paper I and Paper II will be 
supplied both in English and Hindi, 


Note 6 : -No credit fur Paper II will be given for an answer written in 
a language other than the one opted by the candidate . 


Note 7 ( I ):- or Visuali ; rinn capped (VH ) category candidates , both 
the Question paper would be set in Braille . In Paper I (Objective 
type ) they willmark their unswers in the Braille question booklet 
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itself. While in Paper- II they will have to answer the questions in 
Braille . 


Note 7 (ii):- Such candidates would be required to bring their own 
equipment for writing answers in Braille . 


Note 7 (iii):- VH category candidates would be allowed an extra time 
of half an hour in Paper - I and one hour in Paper - II . 


4 . Candidates must write the papers in their own hand . In no 
circumstances they will be allowed the help of a scribe to write 
answers for them . 


5 . The Commission has discretion to fix qualifying marks in any or 
all subjects of the examination . 


6 . 


Marks will not be allowed for mere superficialknowledge. 


7 . Deduction upto 5 per cent of the maximum marks in the written 
subject will be made for illegible handwriting . 


8 . Credit will be given for orderly , effective and exact expression , 
combined with due economy of words in all subjects of the 
examination . 


- 


- 


- - 
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